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M کے لی‎ WHE ایک ما ایک سے زیادہ ملاز مین ضز‎ ut A, Che 
چندبرسوں کے‎ tile رانٹڑے ایت نظرآتے‎ te PA ipse 
ووه آفس سافٹ‎ Sede Lue کی ج‎ Us دوران زب اد ەم ٹا رار‎ 
کم وقت میں‎ PL کے دستادہ: بہت زیادو گی‎ Upp ویر پیک سک برد سے جم‎ 
اور‎ Bb ے- ورڈ پر دیس اہر‎ tnd ت ن صوں‎ b Lus zc Sede 
شا ی مو ے۔‎ 943 E T ہریز یش سافٹ وی" ز ادو‎ 


LM U^ سے‎ FEI KIL (Word Processor) I7 

e‏ متب th te GF ed‏ ب رلورٹ ods UI al‏ ستاو ہر وں 

کومثر (FE Ut‏ سے اور اگ Nie s P‏ ھن تید یلا ںہ نے کے سے 

P e ed uti‏ ے۔ ورڈ MU az‏ غاطیو SI‏ ورس یکر نے 

CAA AI اف یہام کک متراوف اور‎ t, ET Ut 

Leos A uu uud. t JI op pU 
-ZÆ 





| 


Ue e ےجس میں معلوما کوچ رول کل م مر‎ PEt (Spread sheet) etki 
Dno کے ور اہر‎ Sere معلومات کے اتر باضیالی اورشار یاٹی اعمال نجام در ےسا‎ sen blew کے‎ 
Lett cil ددع ر ے ہیں۔اس‎ tor EL یہ رج‎ ee کیا جا سنا‎ OU We 
er Aut رب کے ہا کے‎ He کے نام اا نک یکا رکردگی‎ whee C جا‎ OAL P a 
نے‎ bf رف‎ BSA NM یر شی ٹک اتال‎ che FE کی تد اوکوشا رکیا‎ RU oen 
e Pe USE رٹ تیار‎ Mh 


Use we at tei d ے جب ری‎ bd bids Ph ta (Presentation) Us LL 
PUREE پر ے ب‎ pl A Je onm pr dure |e ttf 
Liu? 2f شیٹ‎ OHP | xa UT ( کے لیے وا سے کا تکو با سیک شیٹ‎ Sel (Presentation) 
y کر ےڈا‎ e edi نے لای ے‎ Upp bi OHPspJIG- فص م سےکھھا جا تا تھا‎ 
e Ue 


ULL PU zu feet a id utut iso کا‎ Ens rat, & 
نے جا کح‎ bp Apu ce ett clue I RI ے۔ شال کےطور پرورڈی‎ 
اضجام دبا‎ st Cle c UE utut utu Bm UU Eo o ut 
-< Ue 
SZ نو الاب بی ان‎ E ite ly n Ie ور ےار کے پارے میں مز‎ dui ان تام‎ 
خی یی‎ ps Utd Lupus Se ut جو ہم‎ Fn P e SS BIE 
(www.openoffice.org Open Office ut گت‎ See ) بای کی کور اور سور‎ de) 
(Qus Propreitory) J "y. (CP e *(www.staroffice.org) Star Office 





مقاصر 


اس باب کو مکمل کر لینے کے بعد طلبا : 


کسی بھی ورڈ پروسیسنگ پر وگرام 
کی مدد سے کام کر سکیں گے - 

ورڈ پروسیسر کا استعمال SS‏ دستاوی زکی 
تشکیل (create)‏ »م حفر (Save)b‏ اور 
(Open)‏ کھول سکیں گے۔ 
گولە(بلٹ)[9ا880۷116)/نمبر شمارء جد ولء 
تصاویر وغیرہ کو (insert) J‏ کر کے 
دستاوی زکو فارمیٹ کر سکیں گے۔ 

رشت ٹیب کر سیت "کر سک ی pe‏ 
اسٹائل کا اطلاق کر سکیں گے۔ 

رننگ کی لے 3S‏ ضر رت رک رسک کے 
دستاویز میں گرافکس+جدول (ٹیبل)ء تصاویر 
چارٹ وغیرہ کوداخل SS‏ اور مختلف 
وضع سازی اسٹائل کا استعمال ک رکے 
دستاویز کو مزید خوبصورت بنا سکیں -E‏ 
دستاویز میں‌ایڈٹنگ اور وضع سازی 
کے ع دخصوصیات کا استعمال 
ک رکے اس میں ترمیم کر سکیں گے۔ 
مختلف مقاصد کے لے دستاویز تیار 
کرسکیں گے ءاور 

کو کے دستاو یزمختلف ممبران کو 
بھی جنے کے لیے be‏ مرج (mail‏ 
merge)‏ کا استعمال کر سکیں گے۔ 


مجھے کمپیوٹر پسند ے کیونکه یھ آپ کو بہت سے متباد لات دیتا 
رہتا ھے ۔اگر میں ایسا کر لوں تو؟ آپ ان متبادلات کو آزمائیں اور اگر وہ 
آپ کو پسند نھ ہو تو آٹھیں منسوخ کردیں ۔ اصل شکل کو ہمیشہ 
دو بارہ ابھارا جا سکتا ھے _ ان Se‏ بھر ایک ہی تضنویر کو بنانےء 
سے محفوظ کرنے اور بار بار اا au‏ سنوارنے کا تصور جنم لیتا ۓے - 
ouf eJ‏ 


ریسرچ ایسوسی ایٹ ایند ST gate) Bid‏ رڈ یو ston 9B‏ 


pit Shel, کے ایک 2 کے طود یر ایک‎ PS EMI ZI 
TS بے پروجیگٹ ڈیا‎ ISL pe کم شابد ایک جارٹ‎ £ dioi 
Ife brid م‎ Lie سےا‎ pL 
AP bn لورت ٹا پک میں اورخوبصورت ڈ بیز ای کے سا تی‎ Ou Sie 
نے انرڈیٹ سے معلومات  نےکر اور اس پروجیلٹ کے لیے‎ Type 
Astle ha ے؟ ا بک مو ںکوک رن کا‎ Fy 0 bd ال‎ 
EV od تو کا مکوگ٥ لکرنے کے‎ eer کے بارے میس پلیہ‎ 
LsL P در اڈ ٹکا ون ت گیا‎ SIL righ Asti 
eA Fibre کر‎ t سے دن رکا‎ et MOG Sh 
ط رح کےکا مو کی ای کی فرت ے!‎ MW Utt 





dc En 


io پچ بھی‎ EU ہیں ا سکاب تقو‎ ini gu Udo 





Utd he Ae tA CES 
(Word Processing) - En 3.1 
ے۔‎ Gee belt Oe برد‎ Sah be ورڈ ړوسیست کا اسما ل کر کے رتاو نیف قکی‎ 
eU Foe Ze Uer eRe ان بہت یکو ںکی طر فبھی ہوسا‎ Sp ا کا اشار:شارٹ‎ 
دم رکا رکزان نقائل طا عت‎ UU LIA SUM وں میں ٹا‎ ple FE ا کبیا دی‎ ur e اوقا ت استتحا لکی‎ PU 
تھے ورڈ پر وس کآ ر بیٹرو ںکووق کی بت‎ LS ye رتاو ےک لیل قل کے جانے وانے پاتھھ‎ 
Snooth be اساب‎ pio ےل رر‎ AL 
OTS debit SE tute کے‎ ud e. 
NU. اٹ ویر‎ bra لیے ورڈ‎ Lur ket. is eel! Lay out e 
ah 7944 VU وتاش ورڈء ورڈ یر شیا‎ PV A ب یں ان یس‎ Par ol 
sist Ut gi. sd u openoffice.org Jet ferite eur oh "ben p73 ل‎ 
ورڈ‎ rt da PI E tod نے کے‎ I Jeu uut کم وٹیش ایک کے‎ 
eut E Joe a E Ue Bole e fl Ug II 
bou ہیں او‎ Sew Eki dL ورڈ‎ JA جا کے‎ AES Ld 
DELEIER ورڈ‎ RIESE ut E کے ات شک کر‎ yi سے کی ای کل‎ ed Seles 
Se lie کی وج‎ dut Jen م وچو و یں اور‎ e Antes ture PS ہے ایگ الما‎ 
e WPL ر ہاہے۔اسے چم نے ہا ل و کے کے ورڈ ہہ ویس گنول‎ 
Ut IL 3.2 
Ju Ose altel FFL اسٹارٹ مین و‎ afr xut mU 
پرشھار ٹکٹ بنا کے یں ۔‎ te کے‎ bu Ep ورڈ پر‎ AGL £ 
-E (Clidg E A od گھروسافٹ ور ڈکو جا لور نے کے‎ pl Jt 
ال ے بعد‎ . 
Ul ° 
اروساشٹ ورڈ‎ t 
یی اکشحل 3.1 میں دکھایاگیاے۔‎ 


TASTE tend 


CA UT 3.2.1 

سب fle wai he‏ جات بی ےک تم یں ورڈ ییک کواتما 2979577294 1929-28 
Og‏ کے بار Vie d See pn Ute‏ صار فکو eec‏ ےک مو 
ode nur ar‏ وش ای aU‏ ہیں ut‏ اماج امن رر چ ؤل ہیں : 


(Menu Bar) °‏ : رفا ایٹٹ ۰ می da view)‏ رہ یس ف رست M‏ را متا ے۔ 





iEn accessories ا‎ 

ù. Adobe Photoshop <52 | 

Documents d = Microsoft Office EA Microsoft Office Tools 

: | [> Videos Microsoft Office Access 2003 
iEn Mail. com [ss] Microsoft Office Excel 2003 

Search ۴ کی‎ Mero - Burning Rom d| Microsoft Office InfoPath 2003 

iEn Prism Video Converter ۴ Microsoft Office Outlook. 2003 

iE Video Related Programs FF [iP] Microsoft Office Publisher 2003 

z Run... ۲ i [E| Microsoft Office PowerPoint 2003 

| 7 | TAF] Microsoft Office ward 2003 


Programs 


Sektings 


Help and Support 








d Log OFF Himanshu Sharma... 


E 
c 
E 
un 
Un 
AA 
O 
p 
| 
[a 
ae 
wn 
= 
c 
a 
Rom 





[o] Turn OFF Computer... 


E o m &W Adobe Photoshop wt" Document - Microso... fr Screen shots 


_ انتخاب کرنا‎ ORS Nes SS Jti : 3M شکل‎ 





& K-(Printing) >, (Saving) HA ٹس‎ J1 :(Standard Toolbar) | رڈ ول‎ od 
Hid Pil Urt لے مق رر م‎ y Z(Pasting) i SULZ(Co pying) a untere) 
-Ut شال‎ (Tools) 

A 3s (Italic) روف‎ (Bold) : (Formatting Toolbar) ساز یلول پار‎ 
کرت ے۔‎ | BACC CES 0 y »(Underline) 

ولون IP ut : (View Buttons)‏ رٹ nd‏ وٹ Ji‏ اور ر نک £L Sys‏ بر 
Aene‏ نے کے پادلات فرام رتا e‏ 

٭ ٹیب اٹاپ (Tab Stop)‏ :ید عالت سے جوم AS‏ نکو ر کے اورا کی boe‏ نے align‏ کے مب 
d‏ 

d 0 aes Uf U VPN vn (^U: (Drawing Toolbar) AI‏ ئ0 
c II‏ 

(Status Bar) Au o‏ ذییموجود دتتاو یز WL‏ میں معلو مات فراع مکرتا ہے۔ 








dc Eni 





Document4 - Microsoft Word 





b 
AU rx 





File Edit View Insert Format Tools Table Window Help 








رت 
AU El d‏ 











5 
bp Sid Lt ^g 
''" IIS IP END, 


aks & fas رمک‎ 








(status) Jb 


ysl‏ ےک م سه 
کا (Pane) Use‏ 


z 


e 
KEDE Ẹ 3 
تپ‎ 2 2 TES e xy 
مو 6ے‎ o 29 2 





2 
Web Page — US, Be 7f 
ank E-mail Message 
neris a? سے‎ 
Choose document... O FY, Cds 


New from template 
fi] General Templates... 


&j 


Search« Ui e « Reveal 
بد ہا س شای ہیں-‎ pol 


AILS‏ سے 


MS-Word 2 ee Vut d LE AS لک ورؤوستاو ر‎ Ib موں‎ et (NotePad) 4 لوٹ‎ )۷ ordPad) 4573 
٦ f, | JMS-Word کے لے‎ reihi uu کرت لے میس الع پروگرامموں ا کا‎ 





جب تم MS-Word‏ کو جا لوکرتے ہیں نو ایک te oto de‏ ے۔ ورڈ ال وستاو یکو usn‏ 1“ 
G2 72‏ ا م لکرتاہے یم منددجرذ Ut‏ ےکی aov ea Je‏ کے ہیں : 


Document? - Microsoft Word‏ لان 
Edit wiew Insert Format Tools Table‏ 


Ctri+h 
اع رھ‎ 


Ctrl+5 


شکل 3.3: فائل مینو سے نئے دستاویز کھولنے کے لیے 





LL ÉL ILU (a) New اسٹینڈرڈ ٹول بارے‎ o 
(3.3 )/ 6. Pr New Ut خائل‎ e 
ise ut اکر لیت ہیں ودستاو یز‎ PILAE dia جب‎ 
ot می ںو‎ LI Aca ut پکرتے‎ u^ 
e At te )ünsertion Point) پرائنٹ‎ 
Uta L اجات( لاک‎ (Cursor) کس مسر‎ 
کا‎ TE Ly ہیں اور‎ ELI Aree ظاہرہوتا‎ 
t PAL AU oe Ee eru Us 
ےکک اکر کے‎ nus Peel SAN & کر‎ 
PELL GIS 


TASTE tend 


ex رکفو اکر ےک طم‎ vto 3.3 ك‎ Document? - Microsoft Word 


View Insert Format Tools Table 


L رب کے‎ (4) Save سا زی ٹول بارمیں‎ C: o B " Ctrl 
A : " Ctrl+C 
-(3.4 لگا ے ( کل‎ à P Saveuts فائل‎ o i 
a x * AY, b 
ےک( غل 5)۔ ج بآ پ۸۸‎ etu save As Ctrl+5 


ستاو ہک Lt, e ulus o UU: MT‏ کے ul‏ جلدی 
bin‏ 





——————————————— ' 
Save in: fi a C - Tools * 


bb Ai Ji‏ ےک کی دوسری اف ہ6 
eid LES LOANS‏ 
£y 1 Bibliogr aphyfine 3 l‏ 
e‏ ك LK,‏ کر My Documents Ut ze‏ 
"T"‏ رضرب a K‏ 


ا لکانام 





Favorites 


EJ 
fez File name: My Document New| ٤ 
My Network = 
Places Save as type: |word Document = E عم‎ | 
4 


شکل 3:5 ؟ڈائیلاگ باکس کے طور پر محفوظ کریں 
Utd! My documents Aen o‏ و a Wut a 4 ZETA" te ei. Abu‏ 
طرف ت boy EL‏ ےآ oyi‏ ہوے اور تیا کب بادلات میں FIR‏ بک میں UE‏ 
eU Wht drive/folder/sub-folder J3.5 Ê em e.‏ ہک وکوت کر نا جا د 
be‏ لکنا Document New?‏ ¢ کر اوروستاو ےر mek € t) Word doc ument eZ:‏ 

















Save e‏ شن ببضرب کا ہیں۔ 
uto EUG. Cancel P‏ 


VU e tore Lt 3.4 
-éb or ر( )اول‎ AP E GY Open فائل وت‎ o 
ے۔‎ LIU اتاگ پا‎ Save As Py EE ین پرظاہرہو جا‎ “lS Open ٭‎ 
_ ن مب کے‎ i فائل موجودے۔‎ UE CP. 


Z * 
-4 8 Open ° 





ورڈیروسیینگ JIL‏ 
(Formatting Text) ie Tue 3.5‏ 
C‏ سا زک وہ انراز ے جیا ہما EV‏ مر و فکی E‏ ءا نکیا UM ee‏ کے ورمیان de‏ چگ ا نکی 


Iva 
-E مب سے‎ 
ےہا یں‎ HAT ںکوضرب کاک )خب سیے جانے وانے بلاک کے شرو س‎ WL re ما لک‎ e 
_& drag MET AC اکر بلاک‎ A 
: ار ٹکٹ استتعا لکر کے‎ e 
نے کے کے اس پردو با ضرب لگا یئ ۔‎ Eis ow 
-£ لگا‎ "(Triple epi PU E 
-£ ÉL f em d Li NPS m 
utu de LELOV: 
UC . 
Lalor EL: e 
i U 3.5.1 
DU حروف کی وضع سازیدہ وع سا زکی ےج کا‎ 
کے یں ۔اں‎ ye FE بإ روف‎ APA 
: (3.6 لل پادلات ہو ے ج ں( کل‎ aut 
ce tn ال سے بی‎ (Font) فونٹ‎ 
میس ۓے۔‎ et 
en : (Font Style) کا طرز‎ 2553 
MA میس‎ UP eU)» talic} «(Bold) 
اٹ رک گے ہیں۔‎ 


۹ 
wy, 
ے‎ o 
4 
a 
ws 


oce وف کےسائ کوک یاز یاد متا‎ (Size) pL. 
(611 = ے(2 7را کٹ‎ be Snes کی پاش‎ 





doe 7 ۱‏ ر 
فونٹ کارنگ (Font Color)‏ مآ ریکل : SUIS cil airy a a‏ 























TTE tnd 
-ut E Ou M روف‎ e L 
EE لیے اس کے‎ ci aA ws 


Se :اچ نیا راتک‎ (Eff ects) تا ثرات‎ (Paragraph 
(Supers cripts)( 4; y^ lis ) D 5 07 Ut zc P Indents and Spacing | Line and Page Breaks 


: (Underline) کشیدہ‎ b> 


General 


o ak Alignment: ; Outline level: [Body text | 
م‎ sx s (Subscript) "y ۱ اورکت سن( سب‎ 


E sS وسر اص ری‎ US 3°_ Ut c zen : z Special: By: 
H i i fo" = [(none) | | 2 


کے اع یٹ می لانے کے L‏ صرف ا یو ESA‏ 


e ۾‎ ^ Before: | m Line spacing: At: 
رت‎ GENEVE ک رورت ےاو ری را ری‎ After: | a | | [sine z | zi 
e * r 


a اسب ا ر‎ UT. کےا یر‎ Preview 


و سای ی e UT Ute ARA‏ راف 
سا و ICRF 5 Fi‏ اپ e teu en UI‏ ا نکاا تال سی دبے 





ہو ےر فی ۶و ف کےگر وپ Lor UUW OSU tU‏ تکوپیراگراف وضع ساز یک ہیں 

: (3:7 Pi fe wit AC ul 
«Ua LL (centre); (right), sis(left)_ JUI فک‎ UI :])Alig n ment) s- خط‎ 
سد گیاے۔‎ 3.1 Jue ite زا )ہکن‎ 
alu Vu VT کے گے‎ Du oes Èb Y (Indentation) حاشیے کی توسیع‎ 
جدول 3.1 : لف اقا مک خط بندیاں‎ 





PIT‏ لاس لکی خی بت دی SAL‏ ہو جات ےکی ۔ 
Us‏ تام لاو ں کی خوط Aen AF‏ 
UU‏ یترک مرک کی طرف Aen‏ 


Ge یں دونو ں حصو لک خط بن ری ہوجا‎ uates DU AUT 


JAC Le DEPT 


2 « (Right), دائیں‎ /sl(Left), jue ب ہا دلا‎ oni may se L-utzE 4. om A PA "^. 
Hanging ار‎ First Line [cut نے ہو کت‎ PPL EX eee (nose JI Ut 


* * 


ہیں ۔ عم پیر (QUE NE‏ کے ہیں اورموز وں تیاو ل مجن After | Before‏ کے متفایل مطلو یذ روحب ا 
zt‏ کے ہیں ay‏ رو ںکی üedutu wo s‏ ے۔ 

f Line Spacing‏ ایک قبادل موتا سے مجن سکی برو Evo UHI Sige‏ مت نکیا جانا 
ےا عور سے اس JP Eur A ztSingle Ad LBS‏ دراك / Xm ACH‏ 
اس کے LEE Double V1.5 lines‏ کے ں _ 


فاصل بندی eut :(Spacing)‏ کےذر یہب V eU s‏ کے مو کے de‏ بد بیس ب xu e‏ 


3.1 D 


("We are changing the font"‏ پ کے رج eu‏ ولاک eur iL J Foal‏ ہے 


Arial +$ e 

و ںکاطرز Italic‏ 

45910 ZU 

وکا ریگ یا 

Simple line 3/6245 

43k (Green) eas 

Small Cap ct 

Geis b 

LILO Av‏ اوروا ےے دونوںطرف 1 انچ 

JE‏ کے حا ش E AE‏ 0.5 انچ 

فاصل بہتری 6پوائنٹ کے طور یتراک اف کے پیل اور بعد می بھی 
% سط رل فا صل بندی 5ر 





(To Add Bullets or Numbering) t6 ketë 3.5.3 


JP Ug ut ind (dashes\i#3<(Squares) بے‎ (dots) ZZ Lf (Bullets) t£ 
کے ے:‎ d bt ہیں‎ z Lg MÀU e af) 





TASTE 





bbe ZU o‏ یک احا بک ں۔ 
e‏ فسارمیٹ 9< Bullets and Numbering‏ رب لگا Bullets and Numbering Jé‏ 


(3.8 F باکس ظاہرہوجا‎ Suis 


-é ر0۳ د ہا‎ Z لگا‎ o, e eg 

KA e EUM eC ad 
oe É US AT iud ہے۔اس کے‎ tT 

fe Bullet and Numbering فارمیٹ یڑرے‎ e 
LL eb G iF 

E شرب لگا‎ OK wi FUL GH ٭‎ 

bug‏ سے کے نشانات ی برشا رکد d L2‏ امراف یا 
INE‏ تب d Bullets and Numbering‏ 
Numbered | Bulleted 1!‏ ٹب میں None‏ 7 & 
اور Lt OK‏ 
شکل 3.8: بلیٹ اور نمبرنگ Eoas SSIES‏ ساز WEG‏ تکوفارمیٹنگ ٹول با رکذ ر لچ 
PER ac) e We‏ میتنگ ٹول No‏ ٹولز)۔ 


b & 


pi shadow) سرو‎ U (underline) Wel س‎ «(Italic) (t! B «(Bold) Ay 
SAS بے‎ A ار یا ان کا‎ by کے طور‎ (Toggles) VL (Bullet) 44vs/(Numberin g) 
POCO UU سے‎ ten سیے‎ ATW SIL مطلو وش‎ OWI ساز‎ c 

کرو ےکا۔ 


3.5.4 یلام بک نے کے ےک Jer‏ 


ٹیب بک (Tab setting‏ استعال PAE S A‏ 2 رر خر نی )پول کک کیل (tabular‏ 
layout)‏ کے ےکر urs‏ یئ اس کمر نک کوش کر te‏ تما دتتاو رکھو ple‏ 


-£ | Enter -£ 7/02 3 4 5 61 n2 tell dh; ٭‎ 


٭ LukA‏ بعد ٹیب کید bf (Tab key)‏ 2« 55 44 33 5122 66 )22 
bà It‏ ے33 0 کپ ٹیب دبا سے ادرا ی طرں کر (épi‏ 


JIL Érzi 
PL برای‎ (Views) Us 3.6 
EP A £e ام ہے ہیں :تم ا کا مکی مناسبت‎ Multiple Views) Pt UU PI Ze 
L Uit : ہیں‎ iy EG Re Up Moto Ae Fe ure ut 
ےآ وٹ با آن لاک نل ےآ کوٹ ۔‎ Bh ےآ وٹ ر‎ Sipe لٹ‎ NT! 
(Normal Layout) نارمل لے آوٴٹ‎ e 
e یکو ظا ہرک رتا‎ PS talieu til لوان ٹس‎ c M a فا‎ SAIS نارمل لے آؤٹ‎ 
(Web Layout) +) ویب لے‎ ° 
(Web browser) بد یب برا زر‎ U UFU tot PU boe ELA دیب‎ 


-Internet Explorer f^ ۓگ‎ TUS 


(Print Layout) > پرنٹ لے‎ 
_ ہکیسا نظ رآ ےک‎ ÉL peo tene b es پرنٹ لے‎ 
(Reading Layout) o% 3 ریڈنگ‎ 


Motto hepi ےتا‎ Mo نکی وع‎ I o e» 4l لے‎ vo, 








Table | window (Outline Layout) op - لائن‎ oy " 
I Draw Table I3 Ge 8€ 4A لے‎ ۹ 100 Z, co ao ur »- n i 
2 Tug | | gc e آوٹ لائسن منظردستا یکو و ت لا کل بیں دکھا ا‎ 


Delete Columns to the Left 


Select Columns to the Right | :اور اس‎ ut oe PUPA ہے۔‎ Uu VECES e721 


m Rows Above 


Vu =‏ من اس کے سا تھسا تو خود ہو و e‏ = ا za‏ سے D iss‏ - 
View d‏ ےی کی دسقیاب Ute‏ بھی اتا بکر Wore‏ 
M Lr th Ut l=%=5= View button‏ 


Insert Table í E e" 
Table size SIF Sore 3.7 


Number oF columns: 


Number of rows: | Pe- LESBE Ce پے چید ہاطلاعا‎ ead جدول‎ 


AutaFiE behavior z 


eir A : -E k ہیں۔ مر ایک‎ Un JP 4 کالموں اور ای قطاروں‎ o 
(^ AutoFit to window : ° s 5 | F iu e be . کی‎ 
Table style: Table arid ۵۰۷۰ | : جل انر کر نے کے لیے‎ ura v Iv bg 
S bd nb ب اکا‎ 2b whe لاو‎ usd bd sb o 

| Remember dimensions for new tables _(3.9 س ر( کل‎ Er Table 


SUIS je 113.10 سے( کل 3.10 )کک شکل‎ E UA Sts Insert Table ~ ° 
! ME X EX CHE 1 ^ 














z Table AutoFormat... 


US ستاویز میں جدول داخا‎ 9.9 JS 













TASTE tnd 


-ute A zt 

SELT. PEE :‏ 5 موں اور بے قطاروں eU‏ 

KARESI e‏ ے دوس iu ute‏ پیل میں ما bey‏ یئ ۔ا کے 
تل میں جانے کے Tab Ed‏ کی رکو بإ RL A‏ میں Shift + Tab LE Liven‏ کور کے 
کے KE tutte!‏ بھی اس کے Ut eer‏ 











dose elicere a 

JM ہے ۔ ان‎ bn ll dg ای اورا مقطا رو ں کی او‎ Sur eX de ج کون رول وا کی‎ o 
eU ice UU UH rows) ج قطاروں‎ é لیے ماس اوا رکو اس لاک او لا‎ f 
کل چ تبر بل ہو ہا ےک ۔‎ rd دوقطاروں‎ oM En tot 4 Fie thr 
کے گے‎ Psp UU Carag fin ر لک نے کے‎ eC AB 
ہہوگا۔‎ ez BI o e ek UR 

ues «‏ نے کے kd‏ کی چوڑائیوں بی رول 33 مطابق رڈوبرل کے: 

n : 3.2 ne‏ جمات AE‏ کے کش اور ا وس 





کی رت ہیں جدو لکوداخ کر نے کے بحا Uso dU BU‏ 
UY Table‏ قطاروں او رک موں میں tyre‏ کے Utne‏ 

Columns to the Left بل‎ A FT (Insert) اننسرٹ‎ Lm LLL کا مو ں لواش‎ : 

e داش لکنا‎ ECL Lal PU 162 P Columns to the Right t 
FU اورمنا سب‎ e£ Po tL ا کا م‎ 





dc En 


UJ» °‏ کے لے Rows Below‏ == ار sl =< Rows Above‏ م وجو ہیں تم ان be‏ تکا Uer‏ 


Table | Window Help 
_ Draw Table 


اکل ای طر /T‏ ہیں ی ےکا مواق کر نے می کیاکی تھا۔ 


= | te Tabte FLL Leu) کم‎ Cosi 


Delete 


Select Columns | 3.12 Pelee FL JU utut ze e Jı Delete 


p* Rows 
EE Split Cells... Cells... 
Split Table 


z Table AutaFormat... 


GENE Ie 





Aut 


ee 


مناسب قطار( قطاروں )یا کلم( Rows Jte LP EUG‏ | 


p oM M cA MU ef کے ایی پیٹ رترب کے ۔ لوی چو‎ LL J Gis Columns 
-£ É. 2, Table eA تپاول‎ Deletes d St Ut ue uod مر نے کے‎ 

tele Me GL ایک بل‎ be کیا جاسکنا‎ merge) LAU 36 یا دہ ا کک الک‎ sls 
یں یں ملانے کے لیے دویادو‎ ke he ie بھی وسققیاب ہیں جلاک‎ te Table bU. 





Table AutoFormat 


Category: 


Mew,, 


] Delete... | 


Modify... | 
اہ‎ Default... | 


Appl» special Formats to 
۳ Heading rows Ii Last raw 
۳ First column ۳ Last column 


åpply Cancel | 


p Rab it Vee een SS 





Merge Cell Bi CP epe 
کر نے کے‎ (split) سبلو ں‎ z bY, 
پخرب‎ 8 split کے ادرعلاءہ‎ AU. 
نس میں‎ enu Ste 2 6 
پارے میں کو ھا‎ Low ان قطاروں یا کا مو ں کی‎ 

EL OA میں‎ Eke 
2 BAL HEMI TE eue 


Table Auto.....-4 + Table 
VITE P 3 Formate 
bbz 
: uz eunte Sh kel آ سے تم‎ 
بر لے‎ Sit Ue aiu fA : 


P 


ہا 
Fe‏ مین وک وکو اور Table Auto‏ 
É A, Format‏ 4- 


j 
Í WS Table Auto Format » 


TTE ted 


اس )3.18.8( SGA EY Contemporaryut‏ وکن کے KL SL‏ ر کے 

ut £d f (preview) 

ÉL P Apply‏ 2 ما ری سادہکی جرول ابا 1B (3.3 du ail ce UAE‏ گی۔ 
Poy te 3.8‏ 
Lehs hi Age Phat Flot iuo Syste?‏ میں دوستو ںکوس الگ Pb‏ یب کے 
ارے میں با SALE Fob, Powel‏ بے چان اور util Le tke‏ جا ن ڈا d‏ کے لیے 
AUT‏ 

3.2 397» C sb? ; 3.3 due 





LE AIV MS-Word Vut E JJ I ہم چک‎ 
Jen پآ ر کا‎ BE ey, اور ورڈ‎ Le اتی‎ (Clip arts) کل پآرٹ‎ 
eS 


(Insert a Clip Arts) UU کل پآ رٹ داش‎ 3.8.1 


: فل کوٹ یکل پآ رٹ داخ کر میں‎ Document New Eum 
dx Document New * 
-4 ÉL Clip Art slg 29 Picture Us S54) ٭‎ 
-(3.14 JO eU (task pane) Clip Art * 
2H کا نام پاپ‎ UU Search for Uy LtClip Art » 


e a e. Tx P. LŽ b. cA ر کے‎ T Search." computer" ya 2 i i 


Other Search Options _ 


Insert Clip Art‏ > لے 


| Search For 


Search text: 


Search in: 


All collections 7 


Results should be: 


All media File types 2 


١١ + +8 1 In 


BAI‏ ا ی مت کے ادر مر فض رب کا ہے ۔ 


-ut et Sh eT: Uu E UE any Jg (P Ub Li مر‎ Sui Us وستاو ر‎ 


(a) P‏ 3.15 او ر یر ا ی کلپ ضر ب کا ہے ےم ٹاسک بین پر نے جانا یا (b) PE‏ 3.15)۔ 









JAC Le ورڈ ړو‎ 





™] Document? - Microsoft Word 
File Edit View Insert Format Tools Table Window Help 
D a db i25 ERY # BES ےق |۔ بت ۔صم‎ ٢ ۳ 2ڈ و3‎ 4 B T: -(. 
Final Showing Markup ~ Showy €» OP Yp -Xh- (3- & EH. 
OPER š EE 


Ae i URE ow d 

















My KI out سے‎ bre tHe ان رن باک ٹکٰتخب‎ Suites e 
-ut£- eed ER 


5 Document? - Microsoft Word 

- File Edit View Insert Format Tools Table Window Help 
D ck تہ جج وا‎ eb[à VOX BES 0-0 - BHO E 4 RI Yd: - (3. 
Final Showing Markup ~ Showy > BP v» ~ - fay EB. 

EN 2 وا اد لان‎ Eee ۰ وا تو‎ ee poe es 


Kb, Kyi کے جہا ںآ پکل پآ رٹ داش لکنا جات ہیں او رھ‎ AeA, ٹس اس جک‎ o 


UE vied چم ٹاسک ین بر‎ E 


bs کلب آرت داح‎ Wee Iola : 3.15 (C) K 


3.8.2 فال گرا کوک رال کر 


-£ رب لگا‎ File iY Picture U 94 e 
-& Browse (Je. KU £z e FU کی‎ Insert Picture « 
260 Insert/Lst£ لگا‎ 6 o 
a př ug تقو راس تچ واش ل وجا ےک‎ « 
Jib Si 3 
UAI ہیں‎ 2 but eye کے دا یں اود با میں طرف‎ Aft E APS پآرٹ یا‎ Kn 
ےکس یکا اتا بک کے چم‎ MSG ہیں۔ پاچ لف فلاف بندی( ر‎ E بنا‎ ee OTL کے‎ Puy 
Ub AS کے ہیں یی‎ Puy 
; dL صو ر یں غلا ف بن دک یوش لک نے‎ 
ي‎ DP. 


J * š e 
-é E. ^; Picture 7#° Format » 











05 64d! 








TTE ted 

















Format Picture *‏ ڑا Layout tab J sare‏ رپ اکا 
P‏ ٹین کر ASG he bY OK LUTTE‏ 3 میں دے گے -ut‏ 
ua A nV Uy" 3.9‏ 
PPS‏ مشن راتو یول اتا ویک ایک حصرسے دوسرے حر VESPERE‏ 
ملک Lette‏ سےز یاددجکہوں Ute She TM Ure‏ پل کے ہیں ۔ 
epi Ue ri‏ جانا اج iut Tun‏ نکوحز فکرنے اود ووس ری کہ دو بادہ ٹا SES‏ 
ew?‏ ہے ۔ا تصرف اک کے مو جو دو متا م ےہ طاو ہت مرک uU‏ 
(Move) ESP d (Cop AF‏ کے d iod.‏ لک یں : 
P eu eu ۰‏ ے۔ یآ Enige Con PP‏ ہیں ء Engh‏ 
nor‏ ے۔ 
e‏ پا لکنا جات ہی سب Az Oy Copy euit‏ ڈ رڈ ئول پار ٹول 95 A,‏ لا کے 
OPK OA, Cut te Edit UTZ et (moves PLT o‏ اسٹینڈ U AUS‏ 
ول ۾ pAb.‏ دے کت ہیں۔ 
« لیات لوا س P‏ متا مل eure bt Ppa RU‏ م ای دتا ورد مس ہوسکنا سے 
اک دوس Uu pee‏ 
ÉL, Paste J Edit «‏ مآئیٹینڈرڈٹول بارم e JI‏ رض رب کا کے ہیں- 
تم ٹن Delete DV UE (Delete) efr‏ کردا £- 


Gb Leidt 0 


KA bt eS”‏ ہو ےک Ut zat‏ رلا اورت اع رک e‏ بہت 
dra |‏ ے۔ اغلا رک ud LS bb‏ کر کے ہیں ۔ eA‏ 
Ut $s e Spelling and Grammar... F7‏ کم Tools‏ ## ے {T Spelling and Grammer‏ 
Sub‏ جا کر Pur‏ 3.16( 

٦۳۶0ی‏ "0۳ھ" جب ا لاکی tA P ut be‏ ے نو (Task of Lel Aki‏ 
Fe Lob (3.17 eter pane)‏ سے کے سب سے Pide‏ لیا جا تا ے۔ 





JAC Le DEPT 


Spelling and Grammar: English (U.S. } 


Hot in Dictionary: 
A mile from the shon a fishing boat chummed 


the water, and the word for Breakfast Flock | : em T7 7 
flashed through the air, till a crowd of a moea ا‎ 


thousand seagulls came to dodge and fight for Add to Dictionary | 
Suggestions: 


Change | 


Change ll | 
~| AutoCorrect | 
Dictionary lanquage: [English (LI, S.) - i 


W Check grammar 
Options... | Linda | Cancel | 


Sad L: LZ NS‏ پین 





us JA UE 4 (TF BL pity‏ ےورست اج ور 
ELEL if o‏ ےک ای P‏ بک Eb Change‏ 
Ey o‏ ےک لٹ اک وتم BU pilot Spars‏ رب É‏ ۓ Spelling and Grammer)-‏ 
ty il TE‏ )اورا oe te‏ ی درس تک S‏ یا Resume‏ 460% 
efc a Cni Vb «‏ ن ات ( KG‏ مو جورت ہو ے ud. I-A e.‏ 
Je‏ کےطور پش رکا نام ی کہ JU ofi UI Shillong‏ نے کے لیے Addto‏ 
us e É EYA Ignore once#Ut ev Um PN cA am É ^ Dictionary‏ چم 
Gi PU P ee Aui zat‏ ا چا ے -é É ignore AU Xt‏ 
جب ہم فاط اما وا ےلاک شاخ یکر لیے یں اڈ Ste 7028 704772 MEET‏ 2 کیپ مکیا 
id‏ 
P ES e Kot Fs aes‏ شرو Foire o‏ 
ای انراز یش درس تک Ge SL LAW Aree‏ خودکا رط Furi E Se‏ 
Zoo‏ ہی ںک جب Keston‏ اکر نے کے inet uned‏ درس کر ن ےکی رور یں 
bey‏ کے الا TP MP wb‏ لان TERT: Pete UE‏ ال نک یآ سا پی سے 
شاخ تکرک ہم فاط ہلا دا tL‏ پر دا ہنی STO ASA‏ کٹ ینوی چ کرد و ٹچ SEA‏ 


TTE tend 


A mile from the shor a fi 


water, andthe word tor Bre 
air, till a crowd of a thousan 


fight for bits af food. It was a 


Ignore All 
4dd to Dictionary 





US alo ote ue SL uS hy Sle Gil uS 000 23.18 JS 
Pte درس کر‎ UAW A Le tel فر می ہا‎ UFU SSO ASI 
AU 


پچ LiF Welle £C Pad‏ کے تیو ل کد ںک راچا سے )1232719507 یش بی تو اع VATT‏ 


pe نظ رآنا جا یی تن ال کا سا مز حا‎  رط‎ op ntt بر وی رکو یہ‎ dut uta 
EY 2C IM 


un سیٹ اپ‎ G-t شرب لگا‎ Page Setup/b tex Filed نے کے‎ SJES Cà 
qiu سے اوپر-‎ cuti Serle Le p ےر‎ ed کے‎ eu (319 PE be 
-g 1.25 - انچ اور بائیں‎ 1.25 — cals «ill — سب سے نیچے‎ 
: بک کت ہیں‎ APUL M Eb 
Enss رض‎ iler e di لیے‎ wm کے ایک طرف جلد پا نہ‎ Hee be Gutter e 
iy 
ite سے با ا ںی‎ they Ut (portrait) SUG Ue eee ے اکا‎ Orientation * 
Orie S Landscape سے زیادہ ہوٹی ے اور‎ dug SSIS Portrait (s*_ Ut (landscape) 
ے۔‎ dene cod شی سےا سکی‎ Orientation e («voe d fut 








Margins 

Margins 
Top: j Bottom: |1" 
Left: 2 Right: |1.25" 


Gutter: (utter position: | Left 


Orientation 


Portrait Landscape 
Pages 


Multiple pages: 


Preview 
Apply to: 


Whole document vi 


unu SUSE Ol +٦ 





JAC fe DEPT 


Paper‏ ٹیب میں اس SSE PACK‏ م 
ul ntl AL Ye eu foto‏ 
Legal-A4 Letter‏ ویره تم ان Et ue U-‏ 
ELLE‏ ہیں پا e Je U^ AA‏ ہیں ا کی 
ut E ig áp‏ 

Orientation L At ssi کے‎ b 
ر‎ OK بعد‎ d CP vs LE 
ےہ‎ ÉL ^ 


KU eus آسا نظ‎ 9 
(Mail Merge) (= —- us 


Z Se i S16 (mail merge) GU 
PER ut oU e ایی ایی‎ oe ہیں جب تم‎ 
ZU میں سے‎ uuu طور پر‎ 


Je Oo Uu‏ کے طور ہر ووستو ںکوس الک ہک P‏ یب می نا نے کے ل pe‏ کے وا خطوط میں تار اورشن 


Luni uz AL nlf 


کل مر تھا ل کر ے pier hn‏ لی لر کے ہیں : 


usu :‏ کے Ke‏ 4 3 کی یل پالظافوں پر وا لچ یکا پت الیک بی ےکن کک e tabik pn‏ 
Eau EU o‏ الس میں orbe‏ می موتا booze OG WiKi thir A‏ 
euge‏ نے وانے چ رای LÀ‏ لے الک الک ہوتا 2b bei OB etle‏ 


Je V Eu vb ui eva MEF الیک خی‎ li کے‎ PL, 
sé ye JEL کے‎ LR SO Whos تیا رکا ےئنس میس‎ pro ان بھی کے لے صرف اک‎ LS 
Leah ےا لک ے۔ بان کا م‎ ze UU enu SA d یں صصرف اس اطلاع کے‎ 


-e f تا‎ Ut82 A کے تیا رک کے ہیں ججی‎ Ae eun her kA 


TASTE 


"Ve 
e eva A oe ءال سکی وع‎ A bot, o 
ms Sher eo SAS / 7 Sy EMH تم ووک می وح ساز‎ ° 


٭ حروف وضع سازی کے ت م سب ے پیل ان تا م ei,‏ تح بک تے یں ہا چم وش SIL‏ اطلا TE eU‏ ۔پیراگراف 
s. c NS‏ کے fl sige‏ حص LIP‏ سے صرف ایک Jut Ou ekigi d ui‏ 
LES‏ 


E ۶۶د ۷ ۷وک‎ ۹١۰ء۰‎ 4 9٥ 
-Ut JEŻ (Emboss) اسکرپٹء ایمبو س‎ 


a‏ مت 
٭ اہم باتو ل مایا ں Gu nd i‏ نغانات ب برغا رکا ا ستعا لکر کے ہیں۔ 


el eut bE ptt (Tabular form f due tini o‏ کی ادرا JJ (Decimal) ye‏ کے ہیں 
LAL MIAME SUE SUE (Table) Jue ÉL‏ 


Sie لیے ہم‎ LAP یی رکے اط راف‎ us لک کے‎ C Li KID utut d بنانے کے‎ oto ° 
ESS 


Paste»lCopy «Cut °‏ ی تباو Eel EU oou AE n SSA‏ با سکیف کر کے ہیں۔ 
dene Ne Je nd e hi °‏ ے )ہم املااو رق اعدکو چی LI‏ نے کے EL phe Sb‏ 


-ut E Aut Gutten ذر ماش کے ا اور‎ Page Setup La ss e 


ES سوا کا ا ستعا‎ mail merge 


dd بعر شش‎ e UP EM S KU eI اور اس پراپٹی راۓ دیں۔‎ AI E ہی ںکردددستادی کی‎ E اجازت د ے‎ SUIS ALLA 
-E be نکوہی ر‎ CUT US IE e A dun rur E 


ev de 


UT 
ق رجاب وا سوالات‎ 


(cursor) p 1‏ ے؟ 








JAC fe DEPT 


tutu: Sues 

"uta AV UC می (ائ کو بکمر نے‎ Ms-Word 

futuri titi Page orientation سیٹ اپ کل‎ E 
ے؟‎ told تما لس لے‎ Views ورڈ یر ریس‎ 

ete CLAU EI ورڈ یر یر‎ 
-E ukup AU 


2 


vi 


طول جواب وا e led‏ 
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